
คู่มือการใช้งาน 
ระบบ Webex เบื�องต้น 
สาํหรบัผูเ้ข้าร่วมการ

ประชมุ 
(GUEST)
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คาํเตือน 

ชื)อที)แสดง (Display Name) สามารถแก้ไขได้ก่อนเข้าห้อง
ประชุมออนไลน์เท่านั�น ในระหว่างการประชมุได้ไม่สามารถ
แก้ไขชื)อได้  
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การเข	าร
วมการประชุมผ
านเครื่องคอมพิวเตอร� 
1. ตดิตั้งโปรแกรม Webex โดยมขีัน้ตอนดังนี ้(หากมีโปรแกรมตดิตัง้อยู
แล	วให	ข	ามข	อนี้ไป) 

1.1 ดาวน�โหลดโปรแกรมจาก www.webex.com/downloads.html 

1.2 ตดิตั้งโปรแกรมโดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1) เป-ดตวัตดิตั้งโปรแกรม Webex ท่ีดาวน�โหลดมา 

2) คลิกท่ี Next 

 

3) รอจนกระท่ังตดิตั้งเสร็จ 
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4) คลิกท่ี Finish 

  

2. การเข	าร
วมการประชุม 

2.1 เป-ดลิงก�การประชุมในโปรแกรม Web Browser (Chrome, Firefox, Edge ฯ) 

2.2 คลิกท่ี Open Webex (Chrome, Edge) หรือ Open (Firefox)\ 
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2.3 จากน้ันจะปรากฏหนKาตLางโปรแกรม Webex ใหKกรอกขKอมูลดังน้ี 

1) ชLองท่ี 1 ใหKกรอกชือ่ท่ีจะใชKแสดงในหKองประชุม 

2) ชLองท่ี 2 ใหKกรอก E-mail 

3) คลิกตวัเลอืก Remember me ออก 

 
2.4 คลิกท่ี Join as a guest 
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2.5 คลิกท่ี Join meeting 
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3. การตั้งค
ากล	องและระบบเสยีง 

การตั้งคLากลKองและระบบเสียงผLานเมนู Meeting settings โดยสามารถเขKาถึงเมนูดังกลLาวไดKดKวย

วธิกีารตLางๆ ดังน้ี 

1) คลิกท่ีลกูศรในชLอง  และคลกิท่ี Audio settings… 

 
2) คลิกท่ีลกูศรในชLอง  และคลกิท่ี Video settings… 
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3) คลิกท่ีเมนู Audio & Video จากน้ันคลิกท่ี Speaker and Microphones Settings… หรือ 

Video Settings… 

 
4) คลิกท่ีเมนู Meeting จากน้ันคลิกท่ี Meeting Settings… 
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3.1 การตั้งคLาระบบเสยีง (Audio) มขีั้นตอนดังน้ี 

3.1.1 คลิกท่ีเมนู Audio 

 
3.1.2 ในหวัขKอ Speaker จะมตีวัเลือกดังน้ี 

1) เปbนตวัเลือกวLาจะใหKสLงเสยีงออกไปท่ี port ไหนของเคร่ืองคอมพวิเตอร� 

2) ปุdม Test โปรแกรมจะเลLนเพลงเพื่อทดสอบลําโพง 

3) ระดับเสียงของลาํโพง 

 
3.1.3 หวัขKอ Microphone จะมีตวัเลือกดังน้ี 

1) เปbนตวัเลือกวLาจะใชKไมโครโฟนตวัไหน 

2) ปุdม Test โปรแกรมจะอัดเสียงจากไมโครโฟนและเลLนใหKฟhงเพือ่ทดสอบไมโครโฟน 

3) ระดับเสียงของไมโครโฟน 
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3.2 การตั้งคLากลKอง (Video) มขีั้นตอนดังน้ี 

3.2.1 คลิกท่ีเมนู Video 

 
3.2.2 เลือกวLาจะใชKกลKองตวัไหน 

 
3.2.3 เลือกภาพพื้นหลังเสมือน (Virtual background) มีขั้นตอนดังนี้ (หากไมLตKองการใชKงาน

ฟhงก�ชันดังกลLาวใหKขKามขKอน้ีไป) 

 
1) เลือกภาพพื้นหลังท่ีตKองการ 

 



11 

2) หากตKองการอปัโหลดภาพพื้นหลังใหมLคลิกที่  เพื่อเลอืกภาพ โดยภาพ

ตKองมีความละเอียดไมLต่าํกวLา 1280x720 pixel 

3) คลิกท่ี apply 

 
3.2.4. กรณีภาพกลับดKานใหKคลกิท่ีตวัเลือก Mirror my video ออก 
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4. การแชร� content 

4.1 คลิกท่ีปุdม Share 

 
4.2 จะปรากฏหนKาตLาง Share 
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4.3 คลิกท่ี Automatically optimize จากน้ันใหKเลอืกตวัเลือกดังน้ี 

1) หากตKองการแชร�แคLภาพหรือเอกสารใหKเลือก Optimize for text and images 

2) หากตKองการแชร�วดิีโอหรือเพลงดKวยใหKเลือก Optimize for motion and video 

 
4.4 เลือกส่ิงท่ีจะแชร�โดยมีตวัเลือกดังนี ้

1) แชร�การกระทําบนหนKาจอท้ังหมด 

2) แชร�เฉพาะหนKาจอโปรแกรมท่ีเลือกเทLาน้ัน 
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4.5 คลิกท่ี Share  

 
 

4.6 หากตKองการยกเลิกการแชร�เล่ือนเมKาส�ไปท่ีดKานบนของหนKาจอและคลิกท่ี Stop Sharing 

 

5. การออกจากห	องประชมุ 

5.1 คลกิท่ีสัญลักษณ�   

 
5.2 คลกิท่ี Leave meeting 
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การเข	าร
วมการประชุมผ
าน Mobile Device 
1. การเข	าร
วมการประชุม 

1.1 ดาวน�โหลดและตดิตั้งแอปพลิเคชัน Webex Meetings  จาก Play Store  

หรือ App Store (หากมีแอปพลิเคชัน ตดิตั้งอยูLแลKวใหKขKามขKอน้ีไป) 

1.2 กดท่ีลิงก�การประชมุแอปพลิเคชัน Webex จะถกูเป-ดขึ้นมา 

1.3 กดท่ี Allow 

 
1.4 กรอกชือ่ใชKแสดงลงในชLองท่ี 1 และ E-mail ลงในชLองท่ี 2 
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1.5 หากตKองการเปล่ียนชื่อท่ีแสดงในการประชมุคร้ังตLอไปใหKกดท่ีตวัเลือก Remember me ออก 

 
1.6 กดท่ี JOIN AS A GUEST 

 
1.7 กดท่ี Join meeting 

2. การตั้งค
ากล	องและภาพพืน้หลังเสมือน 

2.1 กดท่ีปุdมกลKอง (  หรือ ) 

2.2 หากตKองการสลับกลKองหนKา-หลังใหKกดท่ีปุdม  

2.3 หากภาพกลับดKานใหKกดท่ีปุdม  

2.4 หากตKองการเปล่ียนภาพพื้นหลังใหKกด Virtual Background และเลือกภาพพื้นหลังท่ีตKองการ 

2.5 หากตKองการอัปโหลดภาพพื้นหลังใหมLคลิกท่ี  เพื่อเลือกภาพ โดยภาพตKองมีความ

ละเอียดไมLต่าํกวLา 720x1280 pixel 

2.6 กด back   
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3. แชร� content 

3.1 กดท่ีปุdม   

3.2 กดท่ี Share Content 

 
3.3 ตั้งคLาการแชร�โดยมีตวัเลือกดังน้ี  

1) หากตKองการแชร�แคLภาพหรือเอกสารใหKเลือก Optimize for Images 

2) หากตKองการแชร�วดิีโอหรือเพลงดKวยใหKเลือก Optimize for Video 
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3.4 กดท่ี Share Screen หรือหากตKองการแชร�แคLรูปใหKกดท่ี Photo  

 
3.5 กดยินยอมใหK Webex จบัภาพบนหนKาจอ 

 

3.5 หากตKองการยกเลิกการแชรใหKกดท่ีไอคดอน  บนหนKาจอและกดท่ี STOP SHARING 

 


